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atau 


Kata Pengantar 


Sukses berawal dari kebiasaan-kebiasaan positif. Di satu sisi, internet 
bagaikan pedang bermata dua. Internet dapat membantu kita memper- 
cepat rejeki, dan di satu sisi bisa menjerumuskan kita ke jurang 
kebangkrutan. Oleh karena itu, kita harus punya kebiasaan-kebiasaan 
positif saat menggunakan internet. Kebiasaan apa saja yang harus 
dipupuk terus saat kita online? 


Di dalam buku ini, kami meramu paling tidak 20 kebiasaan yang patut 
Anda coba agar Anda sukses dan mendapatkan banyak rejeki. 
Kebiasaan-kebiasaan itu tidaklah sulit untuk dipraktekkan. Justru 
sebaliknya, kebiasaan-kebiasaan tersebut sangat sederhana. Tapi 
masalahnya, kebiasaan yang sederhana sangat sulit untuk diimplemen- 
tasikan. Oleh karena itu, buku ini menyajikan petunjuk-petunjuk teknis 
untuk membantu Anda menjalankan kebiasaan-kebiasaan itu secara 
teratur. 


Akhir kata, semoga buku ini dapat mengilhami Anda dan mem- 
perlancar rejeki yang saat ini Anda miliki. 


Yogyakarta, 30 April 2011 


Gregorius Agung 
Founder Jubilee Enterprise 


"Information Technology is Our Passion and Book is Our Way' 


Do you need top-notch IT Book? Just .... thinkjubilee.com 
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BAB 


Membuat Email Signature 


Email Signature sebenarnya bukanlah konsep baru di dunia 
internet. Sejak email mulai dikenal, email signature sudah jamak 
dipakai. Pada prinsipnya, email signature adalah semacam iden- 
titas diri yang umumnya dicantumkan di bagian paling bawah 
pada email. Surat menyurat umumnya juga dilengkapi dengan 
signature yang diwakili oleh nama si pengirim/pembuat surat dan 
tanda tangannya. Namun di dunia email, tanda tangan sering kali 
tidak dilibatkan karena sulit dalam pembuatannya. 


Sebagai gantinya, signature pada email dibumbui dengan aneka 
informasi, misalnya informasi tentang jabatan yang kita sandang, 
nama perusahaan, alamat situs yang kita miliki, dan akhir-akhir ini 
dilengkapi pula dengan alamat akun social media seperti Face- 
book dan Twitter. 


Mengapa email signature penting? Ada beberapa alasan, antara 
lain: 
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e Supaya email yang kita kirim tampak profesional karena 
dilengkapi dengan identitas diri yang lengkap dan jelas. 


e Untuk menginformasikan portofolio kita lainnya yang ada 
di internet, seperti alamat situs, akun social media, dan lain 
sebagainya. 


e Supaya si pengirim/pembuat email bisa memberi informasi 
diri sedetail-detailnya kepada si penerima email itu jika si 
penerima belum dikenal secara khusus. 


Gregorius Agung 
Founder Jubilee Enterprise 


Solus 


Gambar 1.1. Email Signature memiliki banyak fungsi yang 
mengarah kepada profesionalisme 


Alasan Email Signature Mampu Mempercepat 
Rejeki Kita 


Mengapa email signature dianggap mampu mempercepat rejeki 
kita? Sederhana saja. Email yang kita buat menjadi lebih pro- 
fesional dengan hadirnya identitas yang lengkap, jelas, dan nyata. 
Tidak ada seorang pun yang mau bekerja sama dengan seseorang 
yang tidak jelas identitasnya. Nah, identitas itu bisa Anda can- 
tumkan di dalam email signature. 


Apa yang semestinya Anda cantumkan di dalam email signature? 
Umumnya, email signature mengandung unsur-unsur berikut: 


e Nama lengkap Anda. 
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e Jabatan yang Anda sandang atau posisi Anda di perusa- 
haan. 


e Nama perusahaan tempat Anda bekerja. Atau, Anda bisa 
menulis nama perusahaan yang Anda pimpin jika Anda 
seorang entrepreneur. 


e Identitas kantor lainnya seperti alamat, nomor telepon, 
facsimile. 


e Identitas diri Anda yang berkaitan dengan internet, seperti 
alamat situs kantor Anda, alamat situs pribadi, email yang 
Anda gunakan. 


e Identitas diri Anda yang berkaitan dengan social media, 
seperti alamat Facebook, Twitter, Linkedin, atau situs-situs 
lainnya yang masih dalam kategori social media. 


e Tag line perusahaan atau semboyan diri Anda sendiri. 


Membuat Email Signature 
Menggunakan Gmail 


Pengguna Gmail cukup banyak akhir-akhir ini. Oleh karena itu, 
kita akan mempelajari cara-cara membuat email signature meng- 
gunakan Gmail. Setelah Anda membuat email signature meng- 
gunakan Gmail, maka email yang Anda tulis dan Anda kirim ke 
orang lain, akan diakhiri oleh signature yang Anda buat. 


Berikut langkah-langkah membuat email signature menggunakan 
Gmail: 


1. Masuklah ke akun Gmail Anda. 
2. Pilihlah Settings yang ada di pojok kanan atas. 


| Settings | Help | Sian out 
Gambar 1.2. Memilih opsi Settings 


3. Pastikan Anda masuk ke dalam tab General. 
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4. Tulislah Signature yang Anda inginkan di kotak yang telah 


tersedia. 
Signature: 9 No Signature 
(appended atine end of al outgoing messages . Gregorius Agungl 


Founder Jubilee Enterprise 
CV. Jubilee Solusi Enterprise 


y is Our Passion and Book 


Do you need top-notch IT Book? Just 
thinkjubilee.com 


Official Site — http://www. thinkjubilee.com 


Galeri Karya -— http://www.flickr.com/photos 
thinkjubiloe 


Gambar 1.3. Signature yang akan dibubuhkan 
5. Tekan tombol Save Changes jika sudah. 


Email signature pun sudah resmi dibuat. Nanti, setiap kali Anda 
ingin menulis email, sebuah signature yang tadi Anda ciptakan, 
diletakkan di bawah email itu. 


& Auachments 


Telusuri | 


Attach Morc 


Pn 
Gregonus Agung 
Founder Jubilee Enterprise 
usi Eolewuse 
mmatian Technology is Our Passion and Book is Our Way 
@thinkjubilee.com 
00- - 
nee top-ng II Bpek? Just ... thunkjubilee.cam 
Oficial Site — http/www. thinkjubilee.com 
Galen Karya — http Aw fickr com/phatasithinkjubilee 
- 


Send Save Draft Discard 


Gambar 1.4. Signature langsung ditulis di bagian bawah 
pada email 
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Membuat Email Signature 
Menggunakan MS Outlook 2007 


Kalau Anda punya email berjenis POP3—contohnya, email yang 
Anda dapatkan kalau Anda punya alamat situs sendirr—maka 
akan lebih baik kalau Anda menggunakan MS Outlook. Mengapa? 
Salah satu alasannya, Anda bisa membuat email signature dan 


mengelola signature itu dengan mudah. 


Sebelum menciptakan email signature, pastikan Anda sudah 
membuat akun email menggunakan MS Outlook 2007/2010. Jika 


sudah, barulah Anda bisa membuat email signature. 


Berikut langkah-langkahnya: 


1. Buatlah pesan email baru dengan mengklik ikon New » Mail 


Message. 


e Anda juga bisa membuat pesan email baru dengan me- 


nekan tombol Ctrl-N. 


ad Newri ai 3 X 


Su 


3 


Mail Message 

Post in This Folder 
Folder... 

Search Folder... 
Navigation Pane Sho 


Appointment 


@ Reply Reply 

CtrleN 
Ctrl-Shift-s 
Ctrl-Shift-E 
Ctrl-shift-P 
rtcut... 


Ctri-Shift-A 


Gambar 1.5. Memilih opsi New Mail Message 


Signature 


Lantas, klik segitiga kecil yang ada di bawah ikon Signature. 


Gambar 1.6. Memilih ikon kecil di bawah Signature 


Pilihlah Signatures. 
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U 3-) | 3 » Y High Importance 


Attach Business Ca Signature| Kakan 


Y Lowlmportance 
Item Card v P 


Include Signature Gregorius 
Signature Jubilee Info 
Signature Kitajo Tour & Resto 


Signature MurMer.Me 


Signatures... 


AL —— 


Gambar 1.7. Memilih opsi Signatures 


Anda akan masuk ke jendela Signatures and Stationery. 


Signatures and Stationery 


2 sin 71 yu 


Gregorius Ayung 
Founder Jubilee Enterprise 
CV. Jubllee Solusi Enterprise 


Dur Passion and Book is Our Way 


ok? Just ... thinkjubilee.com 


kiuhilaa cam. 


Gambar 1.8. Jendela Signatures and Stationery 


Tekan tombol New untuk membuat email signature baru. 


Buatlah nama yang spesifik untuk signature tersebut (nama itu 
untuk membedakan apabila Anda punya beberapa signature). 


New Signature ex 


Type a name for this signature: 


signatursku 


OK Cancel 


Gambar 1.9. Membuat nama yang spesifik untuk tiap-tiap 
signature jika Anda menciptakan beberapa signature sekaligus 
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7. Tekan tombol OK. 


8. Di sisi kanan, tentukan alamat email yang terhubung dengan 
signature yang akan Anda buat itu. Pilihlah email tersebut pada 
opsi Email Account. 


Gambar 1.10. Memilih email yang terhubung dengan signature 


9. Lantas, buatlah signature yang Anda inginkan di kotak Edit 
Signature. 


L--| 
hg 
(ae 
2 
« 
TI 
1) 
Iii 


f tion Technology is Our Passion and Book is Our Way" 
nfo@thinkjubilee.com 


Do you need top-notch IT Book? Just ... thinkjubilee.com 


Official Site -- http:// thinkjubilee.com 


thinkjubilee.com/order/ 


Gambar 1.11. Mengedit signature 


Tulislah signature seperti saat Anda membuat dokumen. Hanya 
saja, signature idealnya tidak boleh terlalu panjang sebab jika 
terlalu panjang akan membuat email menjadi berukuran besar. 
Jika sudah begitu, maka Anda akan dicap sebagai orang yang 
suka menghabiskan bandwidth. 


Mempercantik Signature 


Anda bisa membuat email signature yang cantik menggunakan MS 
Outlook. Anda bisa mewarnai teks, menebalkan, memiringkan, 
atau memilih jenis huruf yang spesifik. 
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Untuk mempercantik signature, gunakan toolbar yang ada di kotak 
Edit Signature tersebut. Berikut beberapa opsi yang ada di dalam 
toolbar itu: 


Calibri (Body) mi|1l w 


Font dan Font Size . Fungsinya untuk 
memilih jenis huruf beserta ukurannya. Anda bisa menggu- 
nakan jenis huruf yang Anda sukai. 


Style 5 £ U Fungsinya adalah untuk menciptakan efek 
tebal, miring, dan bergaris bawah pada teks yang Anda 
ketik. 


Font Color. Berfungsi untuk mewarnai teks. 


« 
TI 
Ii 
Iii 


a Automatic 


Theme Colors 


"TNI 


Standard Colors 
an NN 


More Colors 


Gambar 1.12. Anda bisa membuat email signature berwarna 


Alignment Berfungsi untuk membuat teks 
signature rata kiri, tengah, atau kanan. 


Memasukkan Gambar 


Kalau mau, Anda juga bisa memasukkan gambar sebagai email 
signature. Umumnya, gambar yang dipakai dalam signature ber- 
bentuk gambar tanda tangan yang di-scan. Dengan demikian, 
email itu seolah-olah ditandatangani. 


Tapi kalau Anda tidak punya gambar tanda tangan, Anda bisa 
memasang foto lain yang menggambarkan persona diri Anda, 
misalnya foto wajah, ikon, atau lainnya. 


Cukup ikuti langkah-langkah di bawah ini untuk memasukkan 
gambar: 
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1. Klik ikon Picture &. 
2. Pilih file gambar yang Anda inginkan. 


Insert Picture 


Gambar 1.13. Pilih file gambar yang Anda inginkan 


3. Tekan tombol Insert. 


Signatures and Stationery (ai 


sgnatire 
Calbri (Body) duda 7 u Automade oo MM IE | Sdosrescaa | 


Info:: Jubilee Enterprise P3 


Gambar 1.14. File gambar di dalam signature 


Hati-hati dalam melibatkan gambar sebagai signature. Gambar 
atau foto akan membuat email Anda tampak sangat besar 
ukurannya. Kalau sudah begitu, butuh waktu lama untuk mengirim 
email ke orang lain dan mereka pun—orang yang Anda kirimi 
email—membutuhkan waktu lama pula untuk mengunduhnya. 
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Memasang Link 


Sudah jamak diketahui kalau di dalam email signature, kita bisa 
memasukkan link alamat situs atau akun social media yang kita 
miliki. Agar tampak rapi, Anda bisa menyamarkan alamat situs 
atau akun social media itu dalam sebuah link. Jadi, si penerima 
email tidak akan melihat kode-kode rumit yang mengganggu. 


Berikut langkah-langkah pengoperasiannya: 


1. Buatlah teks yang akan dihubungkan oleh link. Misalnya, ketik 
official site. 


2. Blok teks tersebut untuk menyeleksinya. 


My Official Site. 


Gambar 1.15. Memblok teks 


3. Kemudian, pilihlah ikon Insert Hyperlink 2. 


4. Masukkan alamat yang ingin dituju jika teks itu diklik di kotak 
Address. 


Insert Hyperlink 


Text to display: (My Official Site, 


Look in: ( My Documents “ AD tel sj 
" Bag oo 
(O bestoOmset N Bookmark... 


Pn ( Breakdown Naskah ——— 
(2 Camtasia Studio Target Frame... 


Place in This 5 CoffeeCup Software 
Document Browsed z 
Pages (WI CyberLink 
(CG) dataOmset 
) Downloads 
Create New Recent Sa Dan log 
Document Files | e-Sword 
(G3 Firearaphic 10 
Address: http:/fwww.twitter.com/thinkjubilee 


E-mail Address 


Gambar 1.16. Memasukkan alamat tujuan di kotak Address 


5. Tekan tombol OK. 


10 
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Dalam waktu singkat, sebuah link akan tercipta di dalam email 
signature. Jika link itu diklik, maka si pembaca email akan dibawa 
ke situs yang telah Anda spesifikasikan di kotak Address. 


Kebiasaan Pertama 


Selalu buat email signature yang profesional dan apabila ada 
informasi baru tentang jabatan atau hal-hal yang terkait dengan diri 
Anda, update-lah sesegera mungkin. Dengan demikian, email signature 
akan tampak semakin profesional. Biasakan untuk mengirim email apa 
pun menggunakan signature tersebut. 
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